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Le baccalauréat GA ce sont 4 péles ...

POLE 1 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
RELATIONS EXTERNES

POLE 2 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
RELATIONS AVEC LE PERSONNEL

REFERENTIEL DU BACCALAUREAT
GESTION ADMINISTRATION

/

prar..

POLE 3 - GESTION ADMINISTRATIVE
INTERNE

POLE 4 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
PROJETS



... avec des classes de ~ Classe 1.1. Gestion administrative des relations
Situations .. avec les fournisseurs

T Classe 1.2. Gestion administrative des
relations avec les clients et les usagers

POLE 1 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
RELATIONS EXTERNES

~ Classe 1.3. Gestion administrative des
relations avec les autres partenaires




... regroupant des situations

professionnelles ...

avec les fournisseurs

—LW

relations avec les clients et les usagers N

POLE 1 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
RELATIONS EXTERNES

~ relations avec les autres partenaires

1.1.1. Tenue des dossiers fournisseurs et sous-
traitants

1.1.2. Traitement des ordres dachat, des
commandes

1.1.3. Traitement des livraisons, des factures et
suivi des anomalies

1.1.4. Evaluation et suivi des stocks

1.1.5. Gestion des réglements et traitement des
litiges

1.2.1. Participation a la gestion administrative de la
prospection

1.2.2. Tenue des dossiers clients, donneurs d'ordre
et usagers

1.2.3. Traitement des devis, des commandes

1.2.4. Traitement des livraisons et de la facturation

—— 1.2.5. Traitement des reglements et suivi des litiges

1.3.1. Suivi de la trésorerie et des relations avec les
banques

1.3.3. Traitement des formalités administratives

1.3.4. Suivi des relations avec les partenaires-
métiers

1.3.2. Préparation des déclarations fiscales



Chaque situation professionnelle vise a développer une compétence

- Les données comptables et commerdales de Savoirs de gestion et savoirs technologiques Complexité
I'organisation - Les moyens et les modes de réglements en euros et en | - Détection et rectification d’'anomalies simples dans la
- Les dossiers des clients et usagers devises tenue des compies clients - saisie, imputation,
- Les échéanciers de réglements - L'affacturage codification
- Les informations, émanant des établissements - Le risque client : encours autorisés, solvabilité, délai du | - Combinaison de différents modes de réglement :
financiers, sur les comptes (relevés, mouvements, avis | crédit clients, rééchelonnement des créances escompte au comptant, échelonnement
virements) - Le processus automatisé des réglements et litiges a - Réclamations de dients
- Les journaux de trésorerie l'aide d'un PGI - Réglements en devises
- Les procédures de réglements - La dématérnalisation des documents commerciaux
Classe - Les procédures de traitement des litiges ;
1.2. - Les régles de confidentialité lors des opérations de Savoirs juridiques et économiques
Gestion réglement Les obligations et la responsabilité contractuelle
:g"l";“‘;zts' - Les exigences, comportementales et relationnelles, )
aticas fixées par I'entité vis-a-vis de ses clients ou usagers Savoirs redactionnels
v las - Un environnement numeérnique de travail de type PGl - Lecture et écriture d'un genre
clients et Le courrier de relance dient Aléas
les - Procédés d'écriture - Echéances non respectées et rééchelonnement des
el o « Linterpellation du dient réglements
1.2.5. « La présentation du litige - Justification non fondée d’un client
Traitemen « L'enchainement des faits - Dérapage relationnel
tdes » De l'incitation a l'injonction - Réglement ermoné
;egtli?:f,?t « La citation d'une référence juridique - Mise au contentieux de la créance
des litiges « Le lexique du souhait, de la demande, de ia preuve,

de la conciliation
« Les temps et modes des verbes : impératif,
conditionnel, futur de I'indicatif

Competences Critere d'evaluation

Résultats attendus
Le traitement des réglements est assuré, les litiges sont
" . - - . " suivis dans le cadre des régles fixées dans I'organisation
Suivre des réglements clients Efficacite du suivi des reglements des clients et dans le respect de la relation avec les clients et
usagers




Activité 1.4, : Production de I'information relative au risque client

1.4.1. Analyse de la composition du portefeuille client et de son évolution
Données

- Une situation professionnelle, - Calcul et interprétation

- Un schéma d'organisation du SIC, des ratios de gestion,

- Des informations comptables et financiéres internes (plan de comptes, piéces - Caractéristigues de la

justificatives, journaux, Grand livre, balance des comptes, documents de synthése), relation avec le client,

- La documentation comptable et juridigue de référence (PCG..), - Risgues liés aux clients,

- Des consignes de tenue ces dossiers dans 'entité et exigences en matiére de - Conséquences de ces

confidentialité et sécurité, risques,

- Un environnement numérique, un PGl {modules gestion des achats, gestion des - Relevé annuel des

ventes et gestion comptable) avec sa base de données (modéle relationnel), ventes,

- Des documents comptables liés 3 cette situation. - Représentations

- Régles fiscales applicuées dans I'entreprise en matiére ce régime de TVA et option | graphicues adaptées,

éventuelle, - Indicateurs relatifs aux

- Des cossiers clients, des documents relatifs aux procédures judiciaires concernant clients,

les clients, les informations relatives aux clients, - Principes simples de
Des aléas liés 3 des op ' inégi A . N gestion de trésorerie.

Rechercher les informations nécessaires, mettre 3 jour le dossier client, analyser le probléme posé et les
dysfonctionnrements.

Sujet flottant

Les éiéments comptables relatifs au calcul des indicateurs
sont fournis.

Les formules de calcul des ratios sont fournies et
explicuées,

Le lien avec le budget de trésorerie peut étre effectué.

Une analyse du portefeuille client avec des indicateurs
{notion de volumétrie, délais de réglements, en-cours
client, ligne ce crédit),

L'interprétation et structurotion des données selon le
modéle relationnel,

L'extroction de données et réolisation de tris croisés,
explicitation de critéres de tris, d’extraction,

Lo production d'indicateurs relevont et situant les anomalies
constatées.




- Les données comptables et commerdales de
I'organisation

- Les dossiers des clients et usagers

- Les échéanciers de réglements

- Les informations, émanant des établissements
financiers, sur les comptes (relevés, mouvements, avis

- Les procédures de traitement des litiges

1.2. - Les régles de confidentialité lors des opérations de
Gestion réglement

g:zﬁi‘; = L_a exigenca._ oomponementates et relationnelles,
cekitions fixées par I'entité vis-a-vis de ses clients ou usagers
avec les - Un environnement numérique de travail de type PGI
clients et

les

usagers

1.2.5.

Traitemen

tdes

réglement

s et suivi

des litiges

Savoirs de gestion et savoirs technologiques
- Les moyens et les modes de réglements en euros et en
devises

- L'affacturage

- Le risque client - encours autorisés, solvabilité, délai du
crédit clients, rééchelonnement des créances

- Le processus automatisé des réglements et litiges a
I'aide d'un PGI

-la érialisation des documents commerciaux

Savoirs juridiques et économigues
Les obligations et la responsabilité contractuelle

Savoirs rédactionnels
- Lecture et écriture d'un genre
Le courrier de relance dient
- Procédés d'écriture
« Linterpellation du diient
= La présentation du litige
« L'enchainement des faits
» De l'incitation a I'injonction
« La citation d'une référence jundique
« Le lexique du souhait, de la demande, de la preuve,

Complexité

- Détection et rectification d'anomalies simples dans la
tenue des comptes dlients - saisie, imputation,
codification

- Combinaison de différents modes de réglement -
escompte au comptant, échelonnement

- Réclamations de dients

- Réglements en devises

Aléas

- Echéances non respectées et rééchelonnement des
réglements

- Justification non fondée d’un client

- Dérapage relationnel

- Réglement emroné

- Mise au contentieux de la créance

de la conciliation

« Les temps et modes des verbes : impératif,
conditionnel, futur de l'indicatif

Efficacité du suivi des réglements des clients

Activité 1.4, : Production de l'information relative au risque client
1.4.1. Analyse de la composition du portefeuille client et de son évolution

Une situation professionnelle,
Un schéma d'organisation du SIC,
Des informations comptables et financiéres internes (plan de comptes, piéces
justificatives, journaux, Grand livre, balance des comptes, documents de synthése),
La documentation comptable et juridique de référence (PCG..),
- Des consignes de tenue des cossiers dans l'entité et exigences en matiére de
confidentialité et sécurité,
Un environnement numéricue, un PGI (modules gestion des achats, gestion des
ventes et gestion comptable) avec sa base de données (modéle relationnel),
Des documents comptables liés 3 cette situation
Régles fiscales appliguées dans l'entreprise en matiére ce régime de TVA et option
éventuelle,
Des cossiers clients, des documents relatifs aux procédures judiciaires concernant
les clients, les informations relatives aux clients,
- Des aléas liés 3 des opérations inédites ou 3 une évolution de la réglementation.

Cakul et interprétation
des ratios de gestion,

Caractéristiques de la
relation avec le client,

Risques liés aux clients,
- Conséquences ce ces
rsques,

Relevé annuel des
ventes,

Représentations
graphiques acaptées,

Indicateurs relatifs aux
clients,

Principes simples de
gestion ce trésorerie.

Rechercher les informations nécessaires, mettre 3 jour le dossier client, analyser le probléme posé et les
cysfonctionnements.

Sujet flottant

Résultats attendus

Le traitement des réglements est assuré, les litiges sont
suivis dans le cadre des régles fixées dans I'organisation
et dans le respect de Ia relation avec les clients et
usagers

Les éiéments comptables relatifs au calcul des indicateurs
sonrt fournis.

Les formules de calcul des ratios sont fournies et
expliquées,

Le lien avec le budget de trésorerie peut &tre effectué

Une analyse du portefeuille client avec des indicateurs
{rotion ce volumétrie, délais de réglements, en-cours
client, ligne ce crécit),

Linterprétotion et structurotion des données seion le
modéie relationnel,

L'extroction de données et réalisation de tris croisés,
explicitation de critdres de tris, d'extraction,

Le production d'indicateurs relevant et sitvont les anomalies
constatées.




Des situations professionnelles en lien avec les

composantes d’activite ...

P1 - Contrdle et
traitement comptable des
opérations commerciales

e | 1.5. Enregistrement et suivi des opérations
relatives aux fournisseurs

1.1.1, Tenue des dossiers foumsseurs o sous-

i . '~ 1.2. Contréle des documents commerciaux
1.1.2, Tratement des ordhes dachat, des

commandes

e 1.1.3, Tratement des wrasaons, des factures ot
suvi des ammales

114, Evaluation et suwl des stocks 2

= 1.3, Enregistrement et suivi des opérations
1.1.5. Gestion des réglements et tatement des comptables reiatives aic dients

avec les fournisseurs

12.1. Particpation & & gestion sdmnistratve de &
s .

on

1.2.2. Tenue des dossiers chents, donneus d'ondre - — — 1.4, Production de I'information relative au
et usag & risque client

relations avec les dients et les usagers B T TR eTe e AE ST carandes P ——

12.4. Tratement des Wrasons & de la facturstion

12.5 Trakement de

13.1. Suivide b trésorene &t des relations svec les
banques
1.7. Contribution & la performance du

13.3. Tratement des formaktés admnstratves
processus « Contrdle et traitement

— il i 1.3.4. Suvides relabons avec jes partenames- s comptable des opérations commerciales » et
métiers o : : . 1a recherche de la sécurisation des

opérations
1.3.2. Préparation des déclarations facales

egements & suvi des itiges 362 Réalsane P _— " 1.6. Réalisation des rapprochements

bancaires (comptabilité de trésorerie)

3.2.1 Crgansatian et suni de réunons
3.2.2 Gestion des flux de courrers



2.1. Gestion administrative courante des
personnels

2.2. Gestion administrative des ressources
humaines

2.3. Gestion administrative des
rémunérations et des budgets de
personnel

2.4. Gestion administrative des relations
sociales

POLE 2 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
RELATIONS AVEC LE PERSONNEL



2.1.1 Tenue et suivi des dossiers des salaries =

2.1.2 Gestion administrative des temps de travail

2.1. Gestion administrative courante des
2.1.3 Préparation et suivi des déplacements du personnels
personnel

2.1.4 Transmission dinformations a destination du
personnel

d'accueil

programme 2.2. Gestion administrative des ressources | |
humaines

2.2.3 Suivi administratif des carrieres

personnel |

2.3.1 Préparation des bulletins de salaire

2.3. Gestion administrative des
rémunérations et des budgets de —
personnel

2.3.2 Préparation des déclarations sociales

2.3.3 Participation a la préparation et au suivi
budgétaire

2.4.1 Suivi administratif des obligations liees aux

instanc es représentatives du personnel

2.4.2 Préparation des tableaux de bord, des
indicateurs sociaux

2.4. Gestion administrative des relations

T ) sociales
2.4.3 Participation a la mise en ceuvre de

procédures relevant de la santé et la sécurité

2.4.4 Participation a la mise en place d'activités

sociales et culturelles

POLE 2 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
RELATIONS AVEC LE PERSONNEL



2.1.1 Tenue et suivides dossiers des salaries

2.1.2 Gestion administrative des temps de travail
2.1. Gestion administrative courante des

2.1.3 Préparation et suivi des deplacements du personnels
personnel

Réalisation d'une veille juridque nécessaire au

2.1.4 Transmission d'informations a destination du

daccueil
4.2.3. Recueil des infarmaons relatives au suivi des 7223 Participation 3 1a mse en ewre dun
e ———————————— programme 2.2. Gestion adminktrative des ressources
4.2. Préparation des formalités " . -~ humaines
administratives de gestion du personnel et el s e e 2 e b e 5 € Tes
information des salariés e e ——
T o
dépar personnel

P4 - Gestion des 4.3.1. Prise en comple des dléments calectifs nécassaires & 2.3.1 Préparation des bulletins de salaire S

relations sociales —_— — . 2.3. Gestion administrative des
T ——— I %3, Coln st e

— personnel

2.3.3 Participation & la préparation et au suivi
budgétaire

4.1.3. Préparation, établissement et contrile des

4.3. Gestion comptable de la paie et
information des salariés

2.4.1 Suivi administratif des obligations lides awx
instances représentatives du personnel

.2 Préparation des tableaux de bord, des
4.3.6. Mime & jour des indicateurs d'un tablesu de bard indic ateurs sociaux




3.2 Gestion des modes de travail

3.3 Gestion des espaces de travail et des
ressources

POLE 3 - GESTION ADMINISTRATIVE
INTERNE

3.4 Gestion du temps

3.1 Gestion des informations



POLE 3 - GESTION ADMINISTRATIVE
INTERNE

3.2.1 Organisation et suivi de réunions
3.2.2 Gestion des flux de courriers

3.2 Gestion des modes de travail

3.2.3 Gestion des flux d'appels télephonigues

3.2.4 Gestion d’espaces collaboratifs

3.3.1 Accueil, orientation et information des
visiteurs des espaces de travail

3.3.2 Maintien opérationnel des postes de travail et
aménagement des espaces

3.3 Gestion des espaces de travail et des 3.3.3 Gestion des contrats de maintenance,
ressources abonnements, licences informatiques

3.3.4 Participation au suivi du budget de
fonctionnement du service

3.3.5 Gestion des fournitures, consommables et
petits équipements de bureau

3.4.1 Gestion des agendas

3.4 Gestion du temps
3.4.2 Planification et suivi des d’activités

3.1 Gestion des informations

3.1.1 Collecte et recherche d'informations
3.1.2 Production dinformations structurées

3.1.3 Organisation et mise a disposition des
informations



POLE 3 - GESTION ADMINISTRATIVE
INTERNE

Exabiissem;
déclaraton du

A. Liguidasion et r
sodidtds,
3.3. Traitement des opérations relatives aux
3.5, Enve gistreme nt dis opbrations nelathves & 1imp & impéts direcs
les saciéeds {15,

5. Traitement particulier du régime dimps
Petes Ekreprises,

3.1.2 Praduction din:

313

Organisation et mse 4 dispasition des
it ians

3.4.1. Identfication e Feo reeMEnt de s aures impits
directs,

3.4. Traitement des cas particuliers et autres

- impéts
LTEment et enFe gisremen tdes Bukres impe

6.1. Analyse de la performance de

forganisation

7.12. Evalustion des besoing dinformation
.11, Interprétation o analyse du compne de résulat

— 7.1. Recherche d'information :
drados, SIG), 7.1.3. Mse en couvre des mdthodes de recherche
indormation
6.12. Aralyse de I3 perkemance financiére de Forganisation
ACAF), o

- P 7 - Fiabilisation de

6.2. Analyse de la rentabilité d'un I'informahon
7.22 Maintien de |3 flabilind et de la sécurind des 7.2, Gérer les informations de Forganisation
B, .

investisse ment 7.2.1 Contréle de |a fiabilké des Informatons,
comptable et du
I emal

Y
62.1. Inferprdiation ef analyse des informations reaives & : SVSteme

i et s sssemers, d’Information (SI)

7.3.1. Optimis aton du raitementde Finfonm adon
6.3. Analyse de équilibre financier de

7.3. Contribuer & la qualité du systéme
Forganisston pe—yT——————
= = - LACHA . dinfarmation :
733, Pamidpation 3 |a sécuntd du systime dinformaton,

6.3.1. Baboration e analyse du bilan fonctonnel e des
dauilibees Ananders,

632 Aralyse des raics de struchre et de Péquilibre
financier.



4.1.4. Traitement des formalites et des autorisations

POLE 4 - GESTION ADMINISTRATIVE DES
PROJETS




5.1.1. Analysa de ks décsian de gestian,
5.1. Identification de la structure des coiits

5.1.2 Recensement des colts assockés & une actvité, un
produit oy un service de I

5.2.1. Sélectian, recherche et exFractian des infarmasans.
pertinenies,

5.2.2. Mise en osuwre d'un sysme de calaul de cailts,
5.2. Calcul, contréle et analyse des coiits de

revient des activités, produits et services de 5.2.3. Analyse de la démarnche mise en aeuvne,
Forganisation

5.2.4. Evaluatan des colits et des marges et keur suivi,

5.2.5. Analyse de la vanabdné de: ts et des résultats
abenus,

P5 - Analyse et
prévision de I'activité

5.1.1. Mse en évidence des écarts entre codts prévisannels
. . etcalts réels,
5.3. Prevision et suivi de I'activite

5.1.2. Analyse des écarts et formulaton de canseils.

5.4.1. Prévessan des compasanies de activitd,
.4. Mise en place d"une gestion budgétaire =

5.4.3, Cantréile et suvi de lexécuson budgétare,

5.5.1. Idemsficasan, proposstion des critéres de perfarmance
adaptés au cantexe,

5.5. Elaboration des tableaux de bord |
avérationne

— .1 Suivi opérationnel du projet

4.2.1 Participation a I'elaboration des documents de
synthese

4.2.2 Participation au rapport devaluation

4.2.3 Cloture administrative du projet

[— 4.2 - Evaluation du projet



I'environnement numérique




Passeport professionnel

'# CERISE . Explicitation d’une situation

SATSIE OF LA SITUATION PROSIASIONNTLLE
1L CONRMe 00 R AN 50 3 AN a8 s O vale

- SLPREN By CRE (TN 1 XMEA I8 TATAR)
o Dasompion 200 MO 28Manees s MR Atert

o n

Description ducontexte deréalsationde la situation

<~ Lo CONDICOs S0 reah 300N 08 13 H2, 190N profes M e 8

o Mo ) Sagcrlon M B 310008an. N0 PRISOITE) 1ESSECE )
o LAMAEARON DAmMmme Ak sS40 $an
o Attt Les $leels Comgieies s e 1O erven

Description des conditions de réalisation de la situation

DL prodet o thiotand 3000 sl prfs L rvoie Rl o pronalons 1 Ve

o PTOANT ' Lt A
Description desrésultats obtenus

- A e O T om menee Twansies O %

AT TR0 WY i

Analysede l'action menée

2+ Detmel vive Lo dtence
Lol T Ccompeteni s

Lélevedécrit sacompétence




